PROGRAMACIO, ORGANITZACIO I CONTROL D’ESDEVENIMENTS

Objectius

Analitzar el turisme de trobada i identificar-ne les demandes especifiques
dins el sector turistic.

Planificar 1 pressupostar un esdeveniment i definir-ne el programa,
identificant-ne les activitats i tasques derivades per a I'entitat gestora.

Aplicar tecniques pel procés d'organitzacioé d'un esdeveniment determinat,
analitzant-ne la logica.

Descriure el procés d'avaluacié final d'un esdeveniment, descrivint les
activitats de direccio 1 control inherents.

A qui s’adreca?

Aquesta accio formativa s'adreca, especialment, a persones que volen
aprendre sobre la planificacié d'esdeveniments, la seva implicacié social i
economica dins el conjunt del sector turistic, aixi com les especificitats de
la seva correcta programacio i gestio.

Requisits

Es recomana tenir coneixements basics d'is de navegadors web (nivell
d'usuari).

Unitats tematiques

Unitat 1. E]l turisme de trobades i la seva demanda de serveis especialitzats

1. El turisme de trobades: concepte i evolucié historica; situacid i
tendencies; el turisme de trobades com a punt especialitzat del
turisme urba.

2. Les caracteristiques diferenciades i especifiques d'aquest tipus de
demanda.

3. Mecanismes de decisio. Impactes sobre les destinacions i1 sobre la
resta de productes turistics del lloc.

4. Incorporaci6 a la cadena turistica de serveis considerats
tradicionalment com a serveis a les empreses o serveis no turistics.

5. Agents  turistics  especifics: organitzadors  professionals
d'esdeveniment, agencies de viatge especialitzades i d'altres.
Evolucio.

Unitat 2. Principals destins turistics nacionals i internacionals de turisme
de trobades.
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Factors que determinen l'especialitzacio d'un desti pel turisme de
trobades: imatge de marca, infraestructures especialitzades, capacitat
d’allotjament, serveis especialitzats i oferta complementaria.
Caracteristiques 1 analisi comparativa dels principals destins del
turisme de trobades a nivell nacional i internacional.

Unitat 3. Els esdeveniments, els seus tipus i el seu mercat.
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Tipologia de reunions i1 esdeveniments: congressos, convencions,
viatge d'incentiu, exposicions i fires, esdeveniments esportius i
d'altres.

El concepte d'esdeveniment.

El mercat d'esdeveniments. Els promotors dels esdeveniments. Les
entitats collaboradores 1 els patrocinadors. Participants i
acompanyants.

La gestio d'esdeveniments com a funcidé emissora i com a funcié
receptora.

Fases del projecte d'un esdeveniment.

Unitat 4. L'esdeveniment com a projecte: planificacid, elaboracio del
pressupost i organitzacio.
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Fonts i mitjans d’accés a la informacio.

Criteris de seleccio de serveis prestataris 1 intermediaris.

Negociaci6 amb proveidors: plantejaments i factors clau. Aspectes
renegociables.

Infraestructures especialitzades per a reunions, actes i exposicions.
Programacié de l'esdeveniment. Tipologia d'actes en funci6 de la
tipologia d'esdeveniments: sessions, presentacions, descansos, apats,
cerimonies, espectacles 1 exposicions.

Programacio de la logistica i dels recursos humans.

Programacio d'ofertes previes i posteriors a l'esdeveniment en funcio
de la tipologia dels participants, com ho son els ponents, delegats,
acompanyants, comités organitzadors i cientifics.

Gestio d’espais comercials i de patrocinis

Presidencies honorifiques 1 participacio de personalitats.

Confeccio de cronogrames.

Previsio de situacions emergents. Plants de contingencia. Plans de
seguretat.

Elaboracio del pressupost de I'esdeveniment.

Unitat 5. Serveis requerits en l'organitzaci6 d'esdeveniments.
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Serveis d'allotjament 1 restauracio: establiments. Tipus 1
caracteristiques. Formes de servei. Tarifes.

Serveis 1 metodes de reproduccié 1 projeccidé dimatge 1 so de
telecomunicacions

Serveis, modalitats, i tecnologies per a la traduccid, com interpretacio
de conferéncies, traduccidé de cintes i traduccions o traduccio escrita.
Metodes i tecnologies de gestid i control d'accessos.

Serveis 1 sistemes de muntatge de parades i exposicions.

Secretaria técnica i secretaria cientifica.

Serveis d'animacio cultural i produccié d'espectacles.

Transports d'accés a la seu de l'esdeveniment i transports interns
col-lectius.

Serveis de disseny, edicid i impressi6 de materials grafics,
audiovisuals i digitals.

10. Empreses, serveis i funcions dels hostes de congressos.
11. Altres serveis requerits als esdeveniments.

Unitat 6. Aplicacions informatiques especifiques per a la gestio
d'esdeveniments.
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Tipus 1 comparacio.

Programes a mida i oferta estandard del mercat.

Aplicacio de programes integrals per a la gestié de les secretaries
tecniques 1 cientifiques, pagaments 1 reserves en linia. Programari
integral: creaci6, promocio, gestié 1 control d’'accés.

Unitat 7. L'esdeveniment com a projecte: organitzacio.
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L'organitzacio de 'esdeveniment: definicié de funcions i tasques.
Comites i secretaries: funcions i coordinacio.

Gestid de col-laboracions i patrocinis.

Suports 1 mitjans per oferir informacio de I'esdeveniment.
Difusio de 'esdeveniment i captacio de participants.

Estructura organitzativa d'un equip de gestié d'esdeveniments.
Funcions i responsabilitats.

Procediments i instruccions de treball.

Unitat 8. L'esdeveniment com a projecte: direccio i control.

Control d'inscripcions.

Control de pagaments.

Confirmacions d'inscripcio, assignacidé d’espais en exposicions i
altres comunicacions a inscrits.

Proteccio de dades personals.
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Documentaci6 de 'esdeveniment.

Processos administratius i comptables.

Seguiment del projecte. Actuaci6 davant de situacions imprevistes.
Coordinacio.

Avaluacio dels serveis i subministraments.

. Formalitzacio6 de contractes. Documentacio.
. Supervisid i control del desenvolupament de 'esdeveniment.
. Coordinaci6 1 recursos de comunicacid, puntualitat en els actes,

protocol de seguretat, servei tecnic de reclamacions, queixes,
conflictes i altres situacions emergents.

Documents de control de I'esdeveniment.

L'informe final de I'esdeveniment.

Balancos economics.



PROGRAMACION, ORGANIZACION Y CONTROL DE EVENTOS

Objetivos

Analizar el turismo de reuniones e identificar sus demandas especificas
dentro del sector turistico.

Planificar y presupuestar un evento y definir su programa identificando las
actividades y tareas que se derivan para la entidad gestora.

Aplicar técnicas para el proceso de organizacion de un evento determinado
analizando la logica de dicho proceso.

Describir el proceso de evaluacion final de un evento describiendo las
actividades de direccién y control inherentes.

;A quién va dirigido?

Esta accidon formativa va dirigida, especialmente, a personas que quieren
aprender sobre la correcta planificacion de eventos, su implicacion social y
economica dentro del conjunto del sector turistico, asi como las
especificidades de su correcta programacion y gestion.

Requisitos

Se recomienda tener un nivel de conocimientos basicos de uso de
navegadores web (nivel de usuario).

Unidades tematicas

Unidad 1. El Turismo de Reuniones y su Demanda de Servicios
Especializados.

1. El turismo de reuniones: concepto y evolucion historica; situaciéon y
tendencias; el turismo de reuniones como producto especializado del
turismo urbano.

2. Las caracteristicas diferenciadas y especificas de este tipo de
demanda.

3. Mecanismos de decisiéon. Impactos en los destinos y en sus restantes
productos turisticos.

4. Incorporacion a la cadena turistica de servicios considerados
tradicionalmente como servicios a las empresas o no turisticos.

5. Agentes turisticos especificos: organizadores profesionales de
eventos agencias de viajes especializadas y otros. Evolucién.

Unidad 2. Principales Destinos Turisticos Nacionales e Internacionales de
Turismo de Reuniones.
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Factores que determinan la especializaciéon de un destino para
turismo de reuniones: imagen de marca infraestructuras
especializadas capacidad de alojamiento servicios especializados y
oferta complementaria.

Caracteristicas y analisis comparativo de los principales destinos de
turismo de reuniones a nivel nacional e internacional.

Unidad 3. Los Eventos su Tipologia y su Mercado.
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Tipologia de reuniones y eventos: congresos convenciones viajes de
incentivo exposiciones y ferias eventos deportivos y otros.

El concepto de evento.

El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades
colaboradoras y los patrocinadores. Participantes y acompanantes.
La gestion de eventos como funcién emisora y como funcion
receptora.

Fases del proyecto de un evento.

Unidad 4. El Evento como Proyecto: Planificacion Presupuestacion y
Organizacion.
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Fuentes y medios de acceso a la informacion.

Criterios de seleccion de servicios prestatarios e intermediarios.
Negociacion con proveedores: planteamientos y factores clave.
Aspectos renegociables.

Infraestructuras especializadas para reuniones actos y exposiciones.
Programacion del evento: tipologia de actos en funcion de tipologia de
eventos: sesiones presentaciones descansos comidas ceremonias
espectaculos y exposiciones.

Programacion de la logistica y de los recursos humanos.
Programacion de ofertas pre y post evento en funcion de la tipologia
de los participantes tales como ponentes delegados acompanantes
comités organizadores y cientificos.

Gestidn de espacios comerciales y de patrocinios.

Presidencias honorificas y participacion de personalidades.
Confeccion de cronogramas.

Previsidn de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes
de seguridad.

Presupuestacion del evento.

Unidad 5. Servicios Requeridos en la Organizacion de Eventos.
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Servicios de alojamiento y restauracion: Establecimientos. Tipos y
caracteristicas. Formas de servicios. Tarifas.
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Servicios y métodos de reproduccion y proyeccion de imagen y sonido
y de telecomunicaciones.

Servicios modalidades y tecnologias para la traduccion como
interpretacion de conferencias traduccion de cintas y locuciones o
traduccion escrita.

Métodos y tecnologias de gestion y control de los accesos.

Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones.

Secretaria técnica y secretaria cientifica.

Servicios de animacion cultural y produccion de espectaculos
Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos
colectivos.

Servicios de diseno edicion e impresion de materiales graficos
audiovisuales y digitales.

10. Empresas servicios y funciones de las azafatas de congresos.
11. Otros servicios requeridos en los eventos.

Unidad 6. Aplicaciones Informaticas Especificas para la Gestion de
Eventos.
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Tipos y comparacion.

Programas a medida y oferta estandar del mercado.

Aplicacion de programas integrales para la gestion de las secretarias
técnica y cientifica pagos y reservas on-line. Software integral:
creacion promocion gestion y control de acceso.

Unidad 7. E1 Evento como Proyecto: Organizacion.

No gk owbd

La organizacioén del evento: Definicion de funciones y tareas.
Comités y secretarias: funciones y coordinacion.

Gestion de colaboraciones y patrocinios.

Soportes y medios para ofrecer informacion del evento.
Difusion del evento y captacidon de participantes.

Estructura organizativa de un equipo de gestion de eventos.
Funciones y responsabilidades.

Procedimientos e instrucciones de trabajo.

Unidad 8. El Evento como Proyecto: Direccion y Control.

Control de inscripciones.

Control de cobros.

Confirmaciones de inscripcién asignacion de espacios en
exposiciones y otras comunicaciones a inscritos.

Proteccion de datos personales.

Documentacion del evento.
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Procesos administrativos y contables.

Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.
Coordinacion.

Evaluacion de servicios y suministros.

. Formalizacion de contratos. Documentacion.
. Supervision y control del desarrollo del evento.
. Coordinacion y recursos de comunicacion puntualidad en los actos

protocolo seqguridad servicio técnico reclamaciones quejas conflictos
y otras situaciones emergentes.

Documentos de control del evento.

El informe final del evento.

Balances econémicos.



